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Pengarsipan merupakan hal yang penting bagi suatu lembaga terutama untuk arsip surat 
keluar dan surat masuk. Arsip surat dalam suatu lembaga berfungsi sebagai penanda 
keberadaan lembaga tersebut dan bukti komunikasi dengan lembaga lainnya. Sistem 
pengarsipan yang ada di Pondok Pesantren Al-Muayyad Windan, Sukoharjo dinilai tidak 
efektif dan efisien karena proses pengelolaannya belum terstruktur dengan baik. Tujuan 
penelitan ini adalah merancang suatu sistem terkomputerisasi yang mudah, cepat dan 
tepat dalam mengelola arsip surat masuk dan surat keluar. Perancangan didukung dengan 
menggunakan framewok Codeigniter, MySQL sebagai basis data, Visual Studio Code 
sebagai text editor, Google Chrome sebagai web browser, XAMPP sebagai web server 
dan komputer/laptop. Pengembangan sistem menggunakan metode Waterfall dengan 
tahapannya meliputi analisis kebutuhan, desain sistem, pengkodean, pengujian sistem dan 
implementasi. Hasil dari pengembangan sistem ini adalah sebuah website yang memiliki 
informasi data serta laporan surat masuk dan surat keluar pada Pondok Pesantren Al-
Muayyad Windan. Berdasarkan pengujian black box dan pengujian kuesioner, sistem ini 
dinilai dapat membantu pengelolaan arsip surat dengan baik dan mencapai persentase 
88%. 
Kata kunci: arsip surat, al-muayyad windan, sistem informasi, website 
Abstract 
 
Archiving is important for an institution, especially for archiving outgoing and incoming 
mail. The letter archive within an institution serves as a marker for the existence of the 
institution and evidence of communication with other institutions. The filing system in 
Al-Muayyad Windan Islamic Boarding School, Sukoharjo is considered ineffective and 
inefficient because the management process is not well structured. The purpose of this 
research is to design a computerized system that is easy, fast and precise in managing the 
archives of incoming and outgoing mail. The design is supported by using Codeigniter 
framework, MySQL as database, Visual Studio Code as text editor, Google Chrome as 
web browser, XAMPP as web server and computer / laptop. This system will be designed 
using the Waterfall method with the stages including requirements analysis, system 
design, coding, system testing and implementation. The result of developing this system 
is a website that has data information as well as reports on incoming and outgoing mail 
at the Al-Muayyad Windan Islamic Boarding School. Based on black box testing and 
questionnaire testing, this system is considered to be able to help manage letter archives 
properly and reach a percentage of 88%. 







Arsip merupakan kegiatan yang perlu dilakukan bagi setiap instansi. Menurut Kamus 
Besar Bahasa Indonesia, arsip adalah dokumen-dokumen dari masa lampau yang 
diterbitkan oleh sebuah instansi yang disimpan dan dipelihara ditempat khusus sebagai 
referensi. Arsip berperan sebagai sumber memori, sumber pengambilan keputusan, bukti 
keberadaan suatu instansi dan juga bukti komunikasi dengan instansi lainnya (Mustika et 
al., 2018). Pada suatu lembaga, kegiatan pengelolaan arsip terdiri dari pembuatan, 
penyimpanan, perawatan, penyusutan dan penghancuran arsip (Puspasari & Nikmah, 
2018). 
Arsip juga dapat berfungsi sebagai bahan pengkajian saintifik. Kearsipan yang 
lengkap, tertata dengan baik dan teratur akan mempermudah mempelajari permasalahan 
tertentu (Fathurrahman, 2018). Perkembangan teknologi menjadi salah satu faktor dalam 
penggunaan arsip digital. Arsip digital memberikan banyak keuntungan, diantaranya 
adalah relatif terjangkau, tidak menggunakan tempat yang besar, serta lebih efektif dan 
efisien dalam pengelolaan data (Saputra, 2016).  
Pondok Pesantren Al-Muayyad Windan merupakan lembaga pendidikan islam 
khusus mahasiswa yang berdiri sejak tahun 1996 di dukuh Windan RT 02/RW 08, 
Kelurahan Makamhaji, Kecamatan Kartasura, Sukoharjo. Pondok Al-Muayyad Windan 
memiliki 24 santri perempuan dan 50 santri laki-laki yang berstatus mahasiswa 
diberbagai perguruan tinggi. Sebagai lembaga, pondok ini memiliki kepengurusan harian 
yang terdiri dari Ketua Koordinator Harian, Bendahara, Sekretaris dan empat divisi yang 
semua anggotanya terdiri dari mahasantri.  
Sistem yang ada di Pondok Al-Muayyad Windan masih menggunakan metode 
yang konservatif, termasuk dalam kegiatan pengelolaan arsip. Sistem yang berjalan 
dinilai kurang efektif dan efisien karena belum memiliki prosedur yang jelas. Kegiatan 
pengarsipan berada dibawah tanggung jawab sekretaris sebagai petugas arsip. Apabila 
ada surat masuk dan yang menerima bukan petugas arsip maka seringkali surat tersebut 
terbengkalai dan tidak terawat. Selain itu, dokumentasi surat dilakukan dengan 
menyimpan surat dalam suatu map sehingga semakin lama akan semakin memerlukan 
ruang yang besar. 
Kelemahan pada sistem pengarsipan surat di Pondok Pesantren Al-Muayyad 
Windan dapat diatasi dengan merancang sebuah sistem arsip digital berbasis web yang 
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dapat mengelola surat masuk dan surat keluar. Sistem ini akan dapat diakses oleh petugas 
arsip dan anggota pengurus lainnya sehingga kegiatan pengarsipan tidak hanya bertumpu 
pada petugas arsip saja. 
Sistem informasi arsip surat pada era ini sudah menjadi kebutuhan bagi suatu 
instansi, terutama instansi yang memiliki cakupan yang luas. Penelitian tentang sistem ini 
sudah cukup banyak dilakukan oleh peneliti dengan menggunakan metode yang beragam. 
Pendekatan dengan metode waterfall dilakukan secara urut dan sistematis sehingga 
tahapannya dilakukan satu persatu (Rachmatsyah & Merlini, 2017). Metode waterfall 
lebih mengutamakan karakterisasi daripada kecepatan (Dubey et al., 2015). Probabilitas 
perubahan dalam pengembangan terbilang kecil karena keperluan klien sudah dipahami 
diawal (Hidayat et al., 2017). Metode ini cocok digunakan pada proyek besar dan 
memiliki kebutuhan pengembangan yang jelas (Balaji, 2012). 
Pengembangan sistem dapat dibantu menggunakan framework codeigniter. 
Keuntungan  menggunakan codeigniter yaitu konstruksi software yang mudah dan teratur 
serta web application yang cepat. Selain itu codeigniter memiliki sumber terbuka (open 
source) yang mengurangi biaya lisensi untuk penggunaannya (Vidal-silva et al., 2020). 
Dalam prosesnya codeigniter menggunakan formasi Model View Controller (MVC) yaitu 
memecah aplikasi logika dari presentasi. Codeigniter terbilang cukup mudah untuk 
dikuasai dan memiliki panduan manual yang lengkap, ukurannya kecil sehingga tidak 
menghabiskan banyak ruang penyimpanan (Oktami & Mailoa, 2019). Dari hasil 
pengujian, terbukti bahwa codeigniter pada umumnya memiliki throughput dan waktu 
respon yang sangat baik (Ibrahim et al., 2018). 
Sistem informasi arsip surat pada kantor desa Karangsalam, kecamatan 
Baturraden, Kabupaten Banyumas memiliki operator dan sekretaris yang tersambung 
dengan kepala desa melalui aplikasi sehingga memudahkan petugas arsip dalam 
menyampaikan informasi (Saifudin & Setiaji, 2019). Penerapan sistem arsip digital pada 
universitas menjadikan pencarian surat dapat dilakukan secara terkomputerisasi dan 
menggunakan ruang yang lebih sedikit untuk penyimpanan.  
Pengembangan sistem informasi arsip surat pada Pondok Pesantren Al-Muayyad 
Windan dirancang menggunakan model air terjun (waterfall) dimana tahapannya meliputi 
pengumpulan informasi, analisis kebutuhan sistem, perancangan sistem (coding), 
pengujian sistem dan implementasi. Penulisan kode program dibantu menggunakan 
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framework codeigniter. Sistem ini bertujuan untuk membantu pendataan dan pengelolaan 
arsip surat sehingga menjadi lebih terstruktur, efektif serta efisien dalam pengelolaan 
arsip surat. 
2. METODE 
Metode perancangan yang digunakan pada Pondok Pesantren Al-Muayyad Windan 
adalah metode waterfall. Penggunaan metode waterfall dapat mengurangi kemungkinan 
kesalahan karena analisis dan kontrol dilakukan pada setiap tahapannya (Gunanto & 
Sudarmilah, 2020). Metode ini memiliki siklus yang berurutan, sedangkan diagram 
waterfall dapat dilihat pada Gambar 1. 
 
Gambar 1. Metode waterfall 
2.1 Analisis Kebutuhan 
Analisis kebutuhan merupakan gambaran tentang perilaku sistem yang akan 
dikembangkan. Informasi dikumpulkan dan didokumentasi untuk proses pengembangan 
website (Alshamrani & Bahattab, 2015). Proses pengarsipan surat yang saat ini sedang 
berjalan pada Pondok Pesantren Al-Muayyad Windan belum tertata karena tidak ada 
pendataan secara khusus untuk surat masuk dan surat keluar. Sehingga diperlukan 
pengembangan sistem pengarsipan surat untuk membuatnya menjadi lebih efektif dan 
efisien. Sistem ini nantinya akan digunakan oleh pengurus harian Pondok Pesantren Al-
Muayyad Windan.  
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Analisis kebutuhan berikutnya yaitu kebutuhan perangkat keras (hardware) 
berupa computer/laptop dan kebutuhan perangkat lunak (software) berupa sistem operasi 
(Windows 7) dan web browser (Google Chrome). 
2.2  Perancangan Sistem  
Perancangan sistem terdiri dari usecase diagram, activity diagram, Entity Relation 
Diagram (ERD) dan rancangan interface. Tahapan ini akan memberi gambaran dalam 
proses pembuatan sistem (Aini & Nurgiyatna, 2021).  
2.2.1 Usecase Diagram 
Usecase diagram berisi aktor yang akan menjalankan sistem beserta hak aksesnya dalam 
mengakses fungsi yang ada didalam sistem. 
Gambar 2. Usecase diagram 
Berdasarkan Gambar 2 aktor admin dan user hampir memiliki akses yang sama 
dalam sistem ini. Perbedaannya adalah aktor user tidak diberi akses untuk mengelola user.  
2.2.2 Activity Diagram 
Activity diagram menggambarkan berbagai alir kegiatan dari suatu fungsi, meliputi 
proses awal, kemungkinan kejadian dan akhir dari fungsi tersebut (Batam & Soeprapto, 





a. Activity Diagram User 
 
Gambar 3. Activity Diagram User 
2.2.3 Entity Relationship Diagram (ERD) 
ERD merupakan suatu bagan yang menyajikan relasi atau hubungan antar entitas yang 
terdapat pada basis data. ERD sistem ini dapat dilihat pada Gambar 4. 
Gambar 4. Entity Relationship Diagram (ERD) 
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2.3  Pengkodean 
Tahap pengkodean yaitu penerapan desain yang telah dirancang menjadi sebuah sistem 
(Suryadi, 2019). Proses pengkodean menggunakan bahasa pemograman PHP, framework 
Codeigniter dan MYSQL sebagai databasenya. 
2.4  Pengujian Sistem 
Pengujian merupakan tahapan akhir dari proses perancangan sistem, yaitu memastikan 
bahwa sistem telah berfungsi sesuai dengan kebutuhannya. Proses ini menitikberatkan 
pada fungsional dan logika internal (Farlinda & Wahab, 2020). Terdapat dua pengujian 
yang dilakukan, yaitu pengujian blackbox yang berfokus pada fungsi sistem dan 
pengujian kuesioner yang menggunakan metode User Acceptance Test (Kurniawan & 
Irsyadi, 2021).  
2.5 Implementasi Sistem 
Tahap ini pengembangan sistem telah lolos pengujian dan diimplementasikan pada 
Pondok Pesantren Al-Muayyad Windan. Sistem ini diharapkan dapat menjadikan proses 
pengarsipan surat menjadi lebih efektif dan efisien. 
 
3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
Hasil dari penelitian ini adalah sebuah sistem pengarsipan surat berbasis website yang 
dapat diakses oleh admin dan user. Sistem yang dikembangkan telah melewati dua 
pengujian yaitu pengujian black box dan pengujian kuesioner. 
3.1  Halaman Login 
Halaman login merupakan halaman utama yang akan muncul ketika user memasukkan 
alamat web. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi untuk masuk kehalaman 
dashboard. Pengguna dapat memasukkan nama pengguna dan password dengan benar. 
Apabila nama pengguna atau password  tidak valid maka login gagal dan kembali 




Gambar 5. Halaman Login 
3.2  Halaman Dashboard 
Ketika user berhasil login, halaman dashboard akan ditampilkan. Halaman dashboard 
menampilkan  informasi jumlah surat masuk, jumlah surat keluar, jumlah file dan jumlah 
klasifikasi. Sidebar halaman ini berisi pilihan menu yang dapat diakses meliputi menu 
Transaksi Surat, menu Laporan, menu Pengaturan, menu Profil Pengguna, menu Ubah 
Password, menu Backup Database dan tombol Logout. Halaman ini juga menampilkan 
statistik surat sepanjang tahun atau 12 bulan terakhir. Tampilan halaman dashboard dapat 
dilihat pada Gambar 6. 
 
Gambar 6. Halaman Dashboard 
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3.3 Halaman Surat Masuk 
Pada halaman ini user dapat menambah, menghapus dan mengedit surat pada halaman 
ini. Gambar 7 merupakan tampilan halaman surat masuk. Tombol tambah surat berisi 
formulir yang harus diisi apabila akan menambahkan data surat baru. Sedangkan tombol 
aksi berisi pilihan untuk disposisi surat, detail dan ubah. Halaman ini juga memiliki fitur 
pencarian. 
Gambar 7. Halaman Surat Masuk 
3.4  Halaman Surat Keluar 
Gambar 8 menampilkan data surat keluar berupa tabel yang berisi nomor agenda, tujuan, 
nomor surat, isi ringkas, tanggal surat, file dan aksi yang berisi detail surat dan ubah surat. 
Fitur pada halaman ini sama seperti pada halaman surat masuk. Perbedaannya adalah 
tidak ada aksi untuk disposisi surat. 
 
Gambar 8. Halaman Surat Keluar 
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3.5  Halaman Laporan Surat 
Laporan surat dapat dipilih berdasarkan tanggal yang diinginkan dan filter berdasarkan 
tanggal ditambahnya dan tanggal surat. Laporan surat dapat diunduh dalam bentuk pdf 
dan excel. Tampilan laporan surat dapat dilihat pada Gambar 9. 
 
Gambar 9. Halaman Laporan Surat 
3.6  Tampilan Laporan 
Gambar 10 merupakan tampilan laporan surat keluar yang diunduh dengan ekstensi pdf. 




Gambar 10. Laporan Daftar Surat Keluar 
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3.7 Halaman Data Pengguna 
Halaman data pengguna hanya dapat diakses oleh admin. Data pengguna terdiri dari 
nama, username, email dan role pengguna. Admin dapat menambah dan menghapus user. 
Tampilan halaman data pengguna dapat dilihat pada Gambar 11. 
 
Gambar 11. Halaman Data Pengguna 
3.8 Halaman Profil Pengguna 
Gambar 12 menampilkan halaman profil pengguna apabila user menekan tombol Ubah 
Profil. Pada halaman ini user bisa mengubah username dan foto profil user. 
 




3.9 Halaman Ubah Password 
User dapat melakukan ubah password di halaman ubah password seperti pada Gambar 
13. Password dapat diubah dengan memasukkan password lama, password baru dan 
konfirmasi password lalu menekan tombol Ubah Password. 
 
Gambar 13. Halaman Ubah Password 
3.8  Pengujian Black Box 
Pengujian black box adalah teknik pengujian yang berfokus pada hasil keluaran yang 
merespon dari masukan dan kondisi yang dipilih. Pengujian ini dilakukan untuk 
mengevaluasi sistem apakah sudah memenuhi standard fungsional yang telah ditentukan 
sebelumnya (Khan, 2011). Pengujian dilakukan dengan menggunakan web browser 
google chrome di laptop. Hasil pengujian black box dapat dilihat pada Tabel 1.  
Tabel 1. Pengujian Black Box 
No. Pengujian Langkah Pengujian Hasil yang Diharapkan Hasil 
1. Login 
Memasukkan username dan 
password yang benar. Menekan 
tombol login. 
Login berhasil dan masuk ke 
halaman dashboard. 
Valid 
Memasukkan username dan 
password yang salah. Menekan 
tombol login 






Melakukan aksi CRUD pada 
transaksi surat masuk dan keluar. 
Data surat berhasil ditambah, 
diubah, dihapus dan ditampilkan 





Melakukan aksi tambah disposisi 
dan hapus disposisi pada surat 
masuk. 
Data disposisi berhasil ditambah, 
dihapus dan ditampilkan kembali 







Memilih mengunduh laporan 
berdasarkan tanggal surat atau 
tanggal ditambah dan menekan 
tombol cek. 
Data dapat diinputkan dan 
menampilkan data surat yang 
akan diunduh. 
Valid 
Memilih mengunduh laporan 
berdasarkan tanggal surat atau 
tanggal ditambah dan menekan 
tombol PDF atau Excel. 
Data dapat diinputkan dan 
dokumen laporan dalam bentuk 






Memasukkan keyword surat 
dikolom pencarian. 
Menampilkan data surat yang 





Melakukan aksi CRUD pada 
klasifikasi surat. 
Data berhasil ditambahkan, 
diubah, dihapus dan menampilkan 





Melakukan aksi CRUD pada Sifat 
Surat. 
Data berhasil ditambahkan, 
diubah, dihapus dan menampilkan 




Melakukan aksi tambah pengguna 
dan hapus pengguna. 
Data berhasil ditambahkan, 
dihapus dan menampilkan 




Menekan tombol ubah profil dan 
mengubah data yang diinginkan 
lalu menekan tombol update. 
Data berhasil dipdate dan 





Menekan tombol ubah password 
dan mengubah data yang 
diinginkan lalu menekan tombol 
update. 
Data berhasil diupdate dan 




3.9 User Acceptance Test 
Pengujian ini merupakan pengujian yang dilakukan dengan melibatkan pengguna. Hal ini 
bertujuan untuk mengetahui nilai kepuasan dan kelayakan pengguna terhadap sistem yang 
telah dikembangkan. Peneliti melakukan pengujian dengan memberikan pertanyaan 
kepada 4 responden yang merupakan pengurus harian pada Pondok Pesantren Al-
Muayyad Windan. Tabel 2 menampilkan persentase kriteria berdasarkan skala likert. 





Tabel 2. Persentase Kriteria 
No Persentase Kriteria 
1. 0% - 19,99% Sangat Tidak Setuju 
2. 20% - 39,99 % Tidak Setuju 
3. 40% - 59,9% Setuju 
4, 60% - 79,9% Netral 
5. 80% - 100% Sangat Setuju 
 





SS S N TS STS 
1. 
Tampilan sistem menarik dan nyaman 
digunakan 
1 3    17 85% 
2. 
Penggunaan warna tulisan dengan latar 
belakang (background) sudah sesuai 
2 1 1   17 85% 
3. Menu/tampilan mudah dipelajari 1 2 1   16 80% 
4. Menu pada sistem cukup lengkap 1 3    17 85% 
5. 
Fitur yang ada pada sistem ini sudah berjalan 
dengan baik 
1 3    17 85% 
6. Sistem membantu pengelolaan arsip surat 4     20 100% 
7. 
Sistem ini dapat memproses dan menampilkan 
informasi dengan cepat 
2 2    18 90% 
8. Laporan dapat dihasilkan dengan mudah 2 2    18 90% 
9. 
Sistem sesuai untuk kebutuhan pengelolaan 
arsip surat 
2 2    18 90% 
10. Sistem mempercepat pendataan arsip surat 2 2    18 90% 
Total 176  
Rata-rata 17,6 88% 
Berdasarkan Tabel 3 diketahui dari 10 pernyataan didapatkan bahwa persentase 
jawaban rata-rata pengujian kuesioner adalah 88%. Jika dilihat kembali pada Tabel 2, 
nilai 88% termasuk dalam kategori Sangat Setuju. Kesimpulan dari pengujian kuesioner 
sistem pengarsipan surat terhadap 4 responden yaitu sistem ini sudah sesuai dengan 







Sistem pengarsipan pada penelitian ini dikembangkan untuk membantu pengelolaan arsip 
surat Pondok Pesantren Al-Muayyad Windan. Terdapat beberapa fitur diantaranya adalah 
menu dashboard, transaksi surat, laporan surat, pengaturan, profil pengguna, ubah 
password dan backup database. Berdasarkan pengujian black box diperoleh bahwa fungsi 
sistem telah berjalan dan dapat digunakan dengan baik. Sistem juga telah layak 
digunakan, sesuai dengan kebutuhan dan membantu pengelolaan arsip surat dibuktikan 
dengan pengujian kuesioner yang memperoleh persentase 88%. 
4.2 Saran 
Perlu adanya pengembangan sistem lebih lanjut sehingga cakupan sistem pengarsipan ini 
bisa lebih luas dan terintegrasi dengan sistem lainnya yang ada di Pondok Pesantren Al-
Muayyad Windan. Fitur otomatisasi penomoran surat keluar dapat ditambahkan guna 
mempermudah kegiatan penulisan surat keluar. 
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